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杭州市基层防汛责任人应急响应期间工作职责

1.乡级责任人职责

责任人类别
工作内容

日常准备 应急处置 灾后工作

包乡县领导
检查指导所包乡镇防汛防台工作落实及

准备情况。

根据响应等级，到乡镇指导防汛防台工作；督

促、指导所包乡镇做好应急处置工作。

督促指导所包乡镇做好核灾报灾、灾后复

盘和恢复工作，向上级协调救灾物资、资

金。

乡级指挥长

负责组织落实辖区风险隐患排查整改、预

案修编、宣传培训演练、物资队伍建设等

防汛防台准备工作。

负责组织、指挥辖区防汛防台抗旱和抢险救灾

工作，根据响应等级开展工作部署、会商研判、

决定启动响应和坐镇指挥等工作，落实本级应

急处置（“八张风险清单”风险管控）工作，必

要时启动防汛“五停”措施。

负责组织、指挥辖区核灾报灾、灾后复盘

和恢复工作。

乡级常务副指

挥长（乡级防

指办主任）

协助指挥长负责具体组织开展风险隐患

排查整改、预案修编、宣传培训演练、物

资队伍建设等防汛防台准备工作。

协助指挥长负责具体组织开展辖区防汛防台抗

旱和抢险救灾工作，根据响应等级开展工作部

署、会商研判、决定启动响应和坐镇指挥等工

作。

协助指挥长负责具体组织开展辖区核灾报

灾、灾后复盘和恢复工作。

乡级副指挥长

（指挥机构成

员）

协助指挥长、常务副指挥长工作，负责分

管条线防汛防台工作；落实好分管条线上

风险隐患（八张风险清单）排查整改、预

案修编、宣传培训演练、物资队伍建设等

工作。

组织开展分管条线“八张风险清单”风险管控

工作；负责分管条线防汛防台工作，处置相关

突发事件；掌握分管条线的工作动态，做好信

息统计，及时汇总上报。

负责分管条线灾情信息统计、核实和汇总

上报工作；协助指挥长负责具体组织开展

辖区核灾报灾、灾后复盘和恢复工作。
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责任人类别
工作内容

日常准备 应急处置 灾后工作

乡级防指办副

主任

（多数是应急

口）

协助主任工作，负责分管条线防汛防台工

作；落实村级防汛责任，汇总乡、村级责

任人名单；负责风险隐患排查整改、预案

修编、宣传培训演练、物资队伍建设等工

作。

具体负责本级突发事件应急处置工作，做好协

调与联络工作；当发生较大险情时，具体负责

做好人员转移、抢险救援、“五停”等工作；做

好分管条线信息统计，协助主任做好信息汇总

和报送。

协助主任做好核灾报灾、灾后复盘和恢复

工作。

乡级人员转移

责任人

熟悉辖区内危险区及影响人员分布情况，

具体组织落实村级人员转移、避灾场所管

理及物资队伍场所建设等工作。

根据响应等级做好值班值守，具体负责做好转

移人员安置和抢险救援工作，做好人员转移信

息统计、报送。

做好受灾群众临时生活保障和有序返家工

作。

乡级水利（水

务）员

熟悉辖区内水利工程、风险隐患及影响人

员分布情况，做好风险隐患排查整改，落

实相关网格责任人。

根据响应等级做好值班值守，具体负责小流域

山洪预警、指导各村（社区）做好山塘水库、

堤防闸站等水利工程巡查、除险及抢护工作。

做好水利工程出险情况、水毁工程、经济

损失等信息统计和报送，协助开展辖区灾

后复盘和恢复工作。

乡级气象协理

员

负责辖区内气象监测预警工作，落实村级

气象工作信息员。

根据响应等级做好值班值守，负责气象监测预

警信息传递、应急联络、灾情收集和报告工作。

做好信息传递复盘工作，协助做好灾后恢

复工作。

乡级灾害信息

员

负责辖区内灾情信息统计、报送及培训工

作，落实村级灾害信息员。

根据响应等级做好值班值守，做好灾情信息收

集统计和报送工作。
做好辖区核灾报灾、灾后复盘和恢复工作。

乡级地质灾害

防范责任人

负责做好辖区地质灾害隐患点和风险区

排查及整改，详尽掌握受威胁对象，落实

村级地质灾害群测群防员。

根据响应等级做好值班值守，落实辖区地质灾

害隐患点和风险区防范措施、人员转移及整改

工作，做好地质灾害相关灾情统计、报送工作。

做好辖区内地质灾害灾情核查及灾损核定

工作。

乡级城市内涝

防范责任人

负责做好辖区城市内涝隐患排查及整改

工作，落实村级城市内涝防范责任人。

根据响应等级做好值班值守，落实辖区城市内

涝隐患“一点一方案”防范措施、整改工作，

并做好城市内涝相关灾情信息统计、报送工作。

做好辖区内城市内涝灾情核查及灾损核定

工作，指导辖区村（社区）城市内涝点闭

环整改工作。

乡级船只保安

联络员

负责做好辖区内水上作业船只分类统计

工作，落实村级船只保安员。

根据响应等级做好值班值守，落实辖区内船只

回港保安、人员转移安置、出险船只救援等工

作，并做好船只相关灾情信息统计、报送工作。

做好辖区内船只受灾情况核查及灾损核定

工作。
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2.村级责任人职责

责任人类别
工作内容

日常准备 应急处置 灾后工作

乡级包片领导
指导、督促所包村（社区）落实防汛防台

工作。

指导、督促所包村（社区）做好监测预警、

值班值守、风险管控落实、人员转移、抢

险救援、信息收集报送等工作，根据响应

等级进驻村（社区）现场指导应急处置工

作。

指导、督促所包村（社区）配合乡级防指

做好核灾报灾、灾后恢复和复盘工作。

工作组组长（村级

主要负责人）

负责具体组织开展本村（社区）风险隐患

排查整改、预案修编、宣传培训演练、物

资队伍建设等防汛防台准备工作。

负责具体组织开展本村（社区）监测预警、

值班值守、风险管控落实、人员转移、抢

险救援、信息收集报送等工作，根据乡级

防指指令做好相关应急处置工作。

负责具体组织开展本村（社区）核灾报灾、

灾后恢复工作，配合乡级防指做好灾害复

盘工作。

驻村干部
熟悉掌握村（社区）防汛防台工作重点，

协助做好防汛防台准备工作。

协助开展本村（社区）监测预警、值班值

守、风险管控落实、人员转移、抢险救援、

信息收集报送等工作，根据响应等级进驻

村（社区）现场协助应急处置工作。

协助村（社区）做好核灾报灾、灾后恢复

和复盘工作。

村（两委）干部

协助村级主要负责人工作，按照职责分工

落实本村（社区）风险隐患排查整改、预

案修编、宣传培训演练、物资队伍建设等

防汛防台准备工作。

按照职责分工开展具体防汛防台工作，做

好“八张风险清单”风险管控工作，协助

做好应急处置工作；掌握分工工作动态，

做好信息统计，及时汇总上报。

按照职责分工协助村级主要负责人开展核

灾报灾、灾后恢复和复盘工作。

村级人员转移责

任人

熟悉本村（社区）风险区及影响人员分布

情况，具体负责人员避险转移相关准备工

作落实，村级人员转移责任人一般由熟悉

本村情况的村干部担任。

根据响应等级做好值班值守等工作，具体

负责人员避险转移工作，视情组织危险区

人员转移，做好人员转移信息统计、报送。

开展受灾群众临时生活保障工作，做好灾

后人员转移方面的信息核实和复盘评估工

作。
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责任人类别
工作内容

日常准备 应急处置 灾后工作

村级水利（水务）

员

熟悉本村（社区）水利工程、小流域山洪

风险区及影响人员分布情况，具体负责做

好风险隐患排查整改等防汛防台准备工

作。

根据响应等级做好值班值守，具体组织水

利工程和小流域山洪风险区巡查工作；做

好水雨情、工情、险情、灾情信息监测预

警和统计上报工作。

开展水利工程出险情况、水毁工程、经济

损失等信息统计和报送工作，做好灾后水

利工程方面的信息核实、灾后恢复和复盘

工作。

村级气象工作信

息员

按照岗位职责负责气象灾害信息监测和防

御知识宣培等工作。

根据响应等级做好值班值守，具体开展气

象预警信息传递、应急联络、灾情收集和

报告工作。

做好信息传递复盘工作，协助做好灾后恢

复工作。

村级灾害信息员

按照岗位职责做好灾情统计与报送、灾情

损失评估核查、灾后恢复进展信息上报等

准备工作。

根据响应等级做好值班值守，具体负责灾

情收集统计和报送工作。

做好灾情核实、灾情损失核查评估、灾害

恢复进展信息统计报送等工作。
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3.网格责任人职责

责任人类别
工作内容

日常准备 应急处置 灾后工作

水库、山塘闸站等网

格巡查员

根据岗位职责做好水库、山塘风险隐患排

查和日常巡查工作，参加相关业务培训和

演练。

根据响应等级做好水库、山塘加密巡查和

监测工作，发现险情及时上报，协助做好

险情初期抢护工作。

协助核实水库、山塘损毁情况。

堤防（海塘）等网格

巡查员

根据岗位职责做好堤防（海塘）风险隐患

排查和日常巡查工作，参加相关业务培训

和演练。

根据响应等级做好堤防（海塘）加密巡查

和监测工作，发现险情及时上报，协助做

好险情初期抢护工作。

协助核实堤防（海塘）损毁情况。

码头、港口口岸、滨

海沿岸等网格巡查

员

根据岗位职责做好码头、港口口岸、滨海

沿岸等风险隐患排查和日常巡查工作，参

加相关业务培训和演练。

根据响应等级做好码头、港口口岸、滨海

沿岸等加密巡查和监测工作，发现险情及

时上报，协助做好险情初期抢护工作。

协助核实码头、港口口岸、滨海沿岸等损

毁情况。

公路危险区、下沉式

立交桥（桥涵隧道）、

地下空间等网格巡

查员

根据岗位职责做好公路危险区、下沉式立

交桥、地下空间等风险隐患排查和日常巡

查工作，参加相关业务培训和演练。

根据响应等级做好公路危险区、下沉式立

交桥、地下空间等加密巡查和监测工作，

发现险情及时上报，协助做好险情初期抢

护工作。

协助核实公路危险区、下沉式立交桥、地

下空间等损毁情况。

山洪灾害预警员

根据岗位职责做好山洪灾害风险隐患排

查和日常巡查工作，参加相关业务培训、

宣传和演练。

根据响应等级做好山洪灾害灾害危险区

加密巡查和水雨情监测数据上报，发现险

情及时上报并做好人员预警，协助做好险

情初期抢护工作。

协助核实山洪灾害影响情况。

地质灾害群测群防

员

根据岗位职责做好地质灾害风险隐患排

查和日常巡查工作，参加相关业务培训、

宣传和演练。

根据响应等级做好地质灾害危险区加密

巡查和监测工作，发现险情及时上报并做

好人员预警，协助做好险情初期抢护工

作。

协助核实地质灾害影响情况。
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责任人类别
工作内容

日常准备 应急处置 灾后工作

水闸、泵站、圩区等

网格管理员

根据岗位职责做好水闸、泵站、圩区等风

险隐患排查和日常巡查工作，参加相关业

务培训和演练。

根据响应等级做好水闸、泵站、圩区等加

密巡查和监测工作，发现险情及时上报，

协助做好险情初期抢护工作。

协助核实水闸、泵站、圩区等损毁情况。

物资仓库管理员

根据岗位职责做好物资仓库应急物资的

维养和检查等日常管理工作，参加相关业

务培训、宣传和演练。

根据响应等级做好物资仓库应急物资的

出入库记录和值班值守工作。

核实应急物资消耗或报废数量，并提出物

资补充申请。

避灾安置场所管理

员

根据岗位职责做好避灾安置场所救灾物

资的储备和检查等日常管理工作，参加相

关业务培训、宣传和演练。

根据响应等级做好避灾安置场所救灾物

资的使用登记、安置人员的登记、照顾安

抚和值班值守工作。

做好避灾安置场所的恢复和核实救灾物

资的消耗或报废数量，并提出物资补充申

请。

自然村、居民区、企

事业单位、旅游景

点、农家乐、低洼易

涝区等网格联络员

根据岗位职责做好自然村、居民区、企事

业单位、旅游景点、农家乐、低洼易涝区

的风险隐患排查和日常巡查工作，参加相

关业务培训、宣传和演练。

根据响应等级做好自然村、居民区、企事

业单位、旅游景点、农家乐、低洼易涝区

等加密巡查和监测工作，发现险情及时上

报，协助做好险情初期抢护工作。

协助核实网格区域内损毁情况。

房屋保安联络员

根据岗位职责做好房屋（老旧房、危房等）

风险隐患排查和日常巡查工作，参加相关

业务培训和演练。

根据响应等级做好房屋（老旧房、危房等）

加密巡查和监测工作，发现险情及时上

报，协助做好人员转移和险情初期抢护工

作。

协助核实房屋（老旧房、危房等）损毁情

况。


